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GLOSARIO
Para los efeclos del presente instrumento se entendera por:

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia defallada de la sesion del Subcomité, asi como de las
consideraciones y acuerdos adoptados,

Acuerdo: Resolucion adoptada por los integrantes del Subcomité Revisor de Convocatorias a [a Licitacion
Publica e invitacién a Cuando Menos Tres Personas en Matetia de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios de
Prondsticos para la Asistencia Plblica, con derecho a voz y volo, sobre los asuntos que se someten a su
consideracion.

Area requirente: La que en |a Entidad, solicite o requiera formalmente la adquisicion o arrendamientos de bienes
o prestacion de servicios, o bien aquélla que los utilizara.

Area técnica: La que en la Entidad elabora las especificaciones técnicas que se deberan incluir en el
procedimiento de contratacitn, evala la propuesta técnica de las proposiciones y es responsable de responder
en la junta de aclaraciones, las preguntas que sobre estos aspectos realicen los licitantes; el Area técnica, podra
iener también el caracter de Area requirente.

Autorizacion Plurianual: Aprobacion que otorga la Direccion General para celebrar contratos de adquisiciones,
arrendamientos y servicios que rebasen las asignaciones presupuestales aprobadas para el afio fiscal de que se
trate ylo los subsecuentes en términos del articulo 50 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

Comité: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Prondsticos para la Asistencia Publica \
(CAAS).

Convocatoria: El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y econdmico con respecto de&
los bienes o servicios objeto de la contratacion y las personas interesadas en proveerlos o prestarlos, asi como
los términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion de Licitacion Piblica o de Invitacion a Cuando __
Menos Tres Personas respectivo, y los derechos y obligaciones de las partes.

CTJ: Coordinacion Técnica y Juridica de Prondsticos para la Asistencia Publica. %]

DA: Direccion Administrativa de Prondsticos para la Asistencia Piblica.
DF: Direccion de Finanzas de Pronésticos para la Asistencia Piblica.
GJ: Gerencia Juridica de Pronosticos para la Asistencia Plblica. /
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GRM: Gerencia de Recursos Materiales.
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GSyCP: Gerencia de Seguimiento y Control Presupuestal.

[TP: Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.

Ley: La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico, Vigente.
LFPRH: La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Vigente.

LP: Licitacion Publica,

Manual:- Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Piblico.

0IC: Organo Interno de Control en Pronésticos para la Asistencia Publica,
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

POBALINES: Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de
Prondsticos para la Asistencia Piblica,

Prondsticos: Prondsticos para la Asistencia Publica.

Proyecto de convocatoria: Documento que contiene la version preliminar de una convocatoria a fa Licilacion
Publica, el cual podra ser difundido con ese caracter en CompraNet.

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico, Vigente.

Requisicion de bienes y servicios: Formato emitido por la Secretaria de la Funcion Publica, que deberan
utilizar las areas requirentes/técnicas para efectuar sus peticiones de compra de bienes yfo contratacién dN

servicios. FO-CON-03 \s

SFP: Secretaria de la Funcion Publica. W
Subcomité: Subcomité Revisor de Convocatorias a la Licitacién Publica e Invitacién a Cuando Menos Tres
Personas en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Pronosticos para la Asistencia Publica.

Unidades Administrativas: Area requirente/técnica que tiene funciones propias que la distinguen de las demas )

en Prondsticos, prevista en la estructura programatica y que cuenta con presupuesto asignado para su ejercicio.

Validacion del Presupuesto Disponible: Validacién que realiza la GSyCP de los recursos que tienen
disponibles las unidades administrativas de Prondsticos, para efeclos de llevar a cabo la sdjicitud de la
adquisicion de un bien, armendamiento de bienes muebles o contratacion de un servicio’ enjun period

determinado. \
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Las definiciones anteriores, se aplicaran ademas de las previstas en ia Ley, en su Reglamento y en los Manuales
Administrativos de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Pulblico y de Aplicacion General en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

.- INTRODUGCCION

El presente manual se elabora en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 19 y 20 del Reglamento de la
Ley.

Este manual incluye la Integracién, Funciones y Politicas Generales del Subcomité, asi como las funciones y
responsabilidades que deben observar los integrantes del mismo, al momento de revisar y en su caso
dictaminar procedentes las convocatorias que se vayan a utilizar en las Licitaciones Puablicas y en los
procesos de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas, Asi como emitir su opinion sobre las mismas.

i1.- OBJETIVO DEL MANUAL

Definir la integracion y funcionamiento del Subcomité de Prondsticos para la Asistencia Piblica, asi como el
alcance, la intervencion de cada uno de sus integrantes y participantes para asegurar el cumplimiento de los
principios establecidos en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
(Economia, eficacia, imparcialidad, honradez y transparencia), que deben observarse en la administracion de

los recursos publicos que se destinen a las adquisiciones, arrendamientos y servicios, a fin de asegurar al J
estado las mejores condiciones disponibles de contratacion en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes. QA

lil. OBJETIVO DEL SUBCOMITE

Revisar que las convocatorias a la Licitacién Piblica e Invitacion a Cuando Menos Tres Personas en materia
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios establezcan las condiciones y requerimientos de indole legal
técnico y econdmico que habran de satisfacer los licitantes en dichos procedimientos de contratacion que
realice Prondsticos.
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IV.- MARCO JURIDICO

Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Tratados de Libre Comercio de los que México es y sea parte, que contenga un capitulo de compras del
Sector Pablico.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Puablicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

L ey Federal sobre Metrologia y Normalizacion.

Ley Federal de Entidades Paraestatales.

Ley Sobre el Contrato de Seguro.

Ley General de Instituciones y Sociedades Mutualistas de Seguros.

Ley Federal de Instituciones de Fianzas.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

Ley Aduanera.

Ley Federal de Derecho de Autor.

Ley de Propiedad Industrial.

Cédigo Civil Federal.

Codigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo Fiscal de Ia Federacion.

Cadigo de Comercio.

Codigo Civil para el Distrito Federal.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal.

Reglamentos correspondientes a cada una de las Leyes antes mencionadas y al Codigo Fiscal de la
Federacion.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei\\
Sector Piiblico. N
Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Prondsticos
para la Asistencia Publica.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de

Pronosticos para la Asistencia Pablica.
Demas normatividad aplicable.
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V.- INTEGRACION DEL SUBCOMITE

El Subcomité se integrara de la siguiente forma:

S —_ - rm ey _ - —_— S =

Presidente: o Titular de la DA
Vocales: o Titular de la DF
o Titulares de las Unidades Administrativas (Titulares de las
e SUDGirECCIONES Generales)
EConiderecholaivoZsiE < N A S CIOK0, L W RS T ot e e ot o T
Secretario Técnico » Titular de la GRM
Asesores » Titular del OIC
« Titular de la Coordinacion Técnica y Juridica
e Servidor piblico designado por la SFP
Invitados:  Las personas fisicas 0 morales, o bien los servidores piblicos que

a solicitud de cualquiera de los integrantes del Subcomité
intervengan en la sesion para aclarar aspectos técnicos o
administrativos relacionados con la convocatoria sometida.

V.1.- SUPLENTES

En caso de requerirlo, los integrantes del subcomité deberan designar por escrito a sus respeclivos suplentes,
quienes deberan tener el nivel jerarquico inmediato inferior al Titular, a excepcion de los asesores, quienes
podran nombrar como suplentes a los servidores plblicos que sefialen sin distincion de rango y sélo podrz'an\
participar en ausencia del Titular, Esta designacién debera hacerse llegar al Presidente del Subcomilé o en su
caso al Secretario Técnico, con 24 horas previamente a Ia reunion de que se trate. Dicha designacion, sera bajo)\
estricta responsabilidad de Titular.

e —

V1.- POLITICAS DE OPERACION

Las sesiones del Subcomité se llevaran a cabo de la siguiente manera:

a} El Subcomité celebrara una sesion por cada convocatoria de LP o de ITP, que se le proponga.
b) El aviso para cada sesion debera dirigirse por escrito a cada uno de los integrantes del Subcomité,
precisando lugar, fecha, hora, nimero de [a sesién que corresponda y nombre del procedimiento que se

llevara a cabo, adjuntando preferentemente en m?/b/magnético la convocatoria objeto de revisi()/
/
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Dicho aviso debera remitirse como minimo con dos dias habiles de anticipacién a la celebracion de la
sesion.

¢) Para iniciar la sesion se daran diez minutos de folerancia; si en ese lapso no se cuenia con quorum vy
con el representante del area requirente de la Unidad Administrativa, se cancelara Ia sesion, se formutara
el acta correspondiente y se citara a una nueva sesion.

d) Previo al inicio de cada sesion los integrantes registraran su asistencia.

e) Las sesiones seran presididas por el Presidente o por su suplente.

f) Las reuniones deberan celebrarse invariablemente con la presencia del Presidente o su suplente y del
representante de la Unidad Administrativa.

g) Por cada reunion del Subcomité se levantara un acta, en donde se haran constar las modificaciones y/o
acuerdos tomados, la cual debera ser firmada por los servidores publicos que participaron en ella.

h) Una vez concluida la sesién y de haberse presentado correcciones, el Secretario Técnico realizara las
modificaciones a la convocatoria de LP o [TP como méaximo dos dias habiles posteriores al termind de la
sesion, mismas que seran firmadas por los siguientes servidores plblicos responsables:

¢ Las especificaciones y requerimientos técnicos, el servidor piblico con el nivel minimo de Jefe de
Departamento de la Unidad Administrativa, como area requirente/técnica.

» Los requisitos administrativos, por el Titular de la GRM.

o Los aspecios legales, por el Titular de la CTJ o GJ.

i} En ningiin caso se publicaran convocatorias de LP, ni se enviaran convocatorias de ITP que no contenga
las firmas del punto anterior,

i) Las acciones y acuerdos que emita el Subcomité no comprenden las acciones y/o omisiones que
posteriormente se generen durante el desarrollo de los respectivos procedimientos de contratacion o en
el cumplimiento de los contratos.

k) A solicitud de cualquiera de los miembros o asesores del Subcomité se podra invitar a sus sesiones a las

personas cuya intervencion se estime necesaria, para aclarar aspectos técnicos, adminisirativos o de %

cualquier ofra naturaleza relacionados con los asuntos sometidos a la consideracion del Subcomiteé,
quienes tendran el caracter de invitados, participaran con voz pero sin voto y sélo permaneceran en la
sesion durante la presentacion y discusion del tema para el cual fueron invitados.

VII.- FUNCIONES
Vil. 1 DEL SUBCOMITE 4
a) Revisary analizar que la convocatoria de LP y de ITP cumplan estrictamente con la Ley, &1 Reglamento, 3’

las POBALINES y demés normatividad aplicable, asi como la informacién técnica sufiglenfe y necesaria
para llevar a cabo el procedimiento de contratacion reyiﬁo. // L,
. \
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)
k)

VIi.2 DEL PRESIDENTE

)
b)

* Proponer acciones que permitan agilizar fa elaboracion de convocatarias con mayor claridad y precision.

En su caso analizar la conveniencia de incorporar los comentarios del pablico en general del proyecto de
convocatoria publicada a través de CompraNet.

Aprobar el orden, apartados e informacion que, de acuerdo a los bienes o servicios deberan considerarse
en las convocatorias que serén utilizadas para una LP o una [TP.

Aprobar las convocatorias de LP y de ITP, previo a la publicacion en CompraNet.

Comprobar que las convocatorias no contengan requisitos o aspectos adicionales que limiten la libre
participacion a los licitantes.

Vigilar que las convocatorias contengan criterios claros y definidos.

Verificar que las convocatorias que se sometan a analisis, revision y aprobacién, correspondan al monto
de acluacién, que establece el PEF del ejercicio fiscal de que se trate, para llevar a cabo el procedimiento
de contratacion que corresponda, tomando como referencia el resuitado de la investigacion de mercado.
Verificar que previo a la reunién de! Subcomité se cuente con la suficiencia presupuestal correspondiente,
en su caso |a autorizacion plurianual emitido por la Direccion General de PAP y aulorizaciones de entes
plblicos correspondientes.

Verificar que se realicen los ajusles acordados en las convocatorias de LP o de [TP.

Modificar o actualizar el presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de
Convocatorias a la Licitacion Pdblica e Invilacion a cuando menos Tres Personas en Materia de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de conformidad con la normatividad aplicable, y sometetlo ala
aprobacion del CAAS en la sesion ordinaria.

.
Presidir las sesiones del Subcomite,|
Convocar mediante oficio a los integrantes del Subcomité, anexando en medio magnético el proyecto de \
convocatoria de Invitacion a cuando menos tres personas o de Licitacion Publica, y en su caso IosQ\
comentarios que se hubiesen recibido del piblico en general, el documento que acredite la suficiencia
presupuestal y la investigacion de mercado que sustenten el procedimiento de contratacion, en su casola <
autorizacién plurianual y autorizaciones de entes pablicos correspondientes.
Someter a consideracion del Subcomité la convocatoria a revisar y en su caso los comentarios que se

hubiesen recibido del piblico en general.
Designar un Secretario Técnico, quien lo sustituira en automatico en caso de ausencia y apoyara en sus
I

funciones.
Presentar al Comité para su aprobacion las modificaciones al presente instrumento.
Diferir, cancelar o suspender la celebracion de la sesion si por lo menos no se encuenira presente

represe tante de la Unidad Administrativa.
Cootdifar |as acciones y consultas que se establezcan entre el Comite y el Sybcomité. k
8
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h) Informar frimestralmente al CAAS sobre el nimero de sesion celebradas durante el mismo,

)
)
k)
)

m) Emitir su voto para la autorizacion de la convocatoria o en su caso el rechazo a la misma.
n) Las demés que establezca la Ley, el Reglamento, ef Manual Administrativo, las POBALINES vy las

VII.3 DEL SECRETARIO TECNICO

a)

h)
)
)

Firmar la lista de asistencia en las sesiones a las que haya asistido.

Firmar las actas correspondientes, que se deriven de las sesiones efectuadas.

Firmar las convocatorias una vez aprobadas por el Subcomité.

Verificar que se registren los acuerdas del Subcomité en el acta que para tal efecto se elabore.

disposiciones administrativas aplicables.

Elaborara el proyecto de la convocatoria a LP o ITP, mismas que deberd contar con la siguiente
documentacion;
¢ Investigacion de mercado.
» Requisicion de bienes y servicios.
e Anexo Técnico.
» Suficiencia Presupuestal.
» Oficios de autorizacion (Plurianual, Factibilidad, Servicios de consultorias, Asesorias, Estudios e
Investigaciones) solo en caso de aplicar.
Auxiliar al Presidente en las actividades asignadas a éste.
Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.

Aclarar los aspectos administrativos de los bienes o servicios solicitados en el Anexo Técnico de la
convocatoria de LP o de ITP.
Elaborar las actas de cada uno de las sesiones realizadas y recabar las firmas de los miembros delQ\
Subcomité que hubieren asistido, por lo menos dentro de los dos dias habiles siguientes a la conclusion
de cada sesion.
Firmar la lista de asistencia en |as sesiones a las que haya asistido.
Firmar las actas correspondientes de las sesiones a las que hubiesen asistido.
Firmar las convocatorias una vez aprobadas por el Subcomité.
Suplir al Presidente en sus funciones en caso de ausencia.

uardia y custodia de los documentos previos y derivados de cada sesién, asi como de las convacatorias

w7

Levantar la lista de asistencia en cada sesion. \J
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Vil.4 DE LOS VOCALES

a) Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomite.

b) Analizar la convocatoria de LP o de ITP, el documento que acredite la suficiencia presupuestal, la
investigacion de mercado que sustenten el procedimiento de contratacion, en su caso la autorizacion
plurianual y autorizaciones de entes publicos correspondientes.

¢) Pronunciar los comentarios normativos que estime pertinentes y en su caso efectuar las observaciones
que correspondan a la documentacion correspondiente.

d) Aclarar los aspectos técnicos o administrativos de los bienes o servicios solicitados en el Anexo Técnico
de la convocaloria de LP o de ITP.

e} Firmar la lista de asistencia en las sesiones a las que haya asistido.

f) Firmar las actas correspondientes de las sesiones a las que hubiesen asistido.

g} Emitir su voto para la autorizacion de la convocateria o en su caso el rechazo a la misma.

h) En caso de tener el caracter de area requirente/técnica, firmar las convocatorias, una vez aprobadas por
el Subcomité.

i) Traer invitados externos (proveedores, asesores, etc.) o internos (personal de Prondsticos especializados
en [a contratacion en comento) al Subcomité, informando dicha situacion al Presidente del Subcomité.

VIL.5 DE LOS ASESORES

a) Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.

b} Proporcionar la orientacion necesaria en torno a los asuntos que se traten, de acuerdo con las facultades
que tenga conferida el area que lo haya designado.

c) Analizar la convocatoria de LP o de (TP, el documento que acredite la suficiencia presupuestal, la
investigacion de mercado que sustenten el procedimiento de contratacién de la cual tenga conocimiento,
en su caso la autorizacion plurianual y autorizaciones de entes pablicos correspondientes.

d) Pronunciar los comentarios normativos que estime pertinenies y en su caso, efectuar las observaciones
que correspondan a la documentacion correspondiente.

e) Firmar la lista de asistencia en las sesiones a las que haya asistido.

f) Firmar las actas correspondientes de las sesiones a las que hubiesen asistido.

VIl.6 DE LOS INVITADOS

Asistir puntualmente a las sesiones del Subcomité.
Aclarar los aspectos técnicos o administrativos de los bienes, arrendamiento o servicios sgliditados en fa

convocatoriaala LP o TP,
Firmat Ja lista de asistencia en las sesiones a las que haya asistido. Z /
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DOCUMENTO: MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SUBCOMITE REVISOR
DE CONVOCATORIAS A LA LICITACION PUBLICA E INVITACION A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS, EN MATERIA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE PRONOSTICOS PARA LA ASISTENCIA
PUBLICA.

IV.  Firmar las actas correspondientes de las sesiones a |as que hubiesen asistido.

Viil.- TRANSITORIOS

PRIMEROQ.- El presente instrumento entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion.

SEGUNDO.- Quedan sin efecto el Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Bases de
Pronosticos para la Asistencia Plblica, dictaminado en la Séptima Sesién Extraordinaria del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Pronésticos el 28 de sepliembre de 2007.

El presente Manual de Integracion y Funcionamiento del Subcomité Revisor de Convocatorias de Pronésticos
para la Asistencia Publica, fue aprobado en la Décima Sesion Ordinaria del Comilé de Adguisiciones,
Arrendamientos y SerWcios de Pronosticos el 31 de octubre de 2013.

/ .

Q}M lo Rendon de la Mata Lic. Imelda Malvaez Avila
Subdirector Gerteral de Administracion Gerente de Recursos Materiales
y Finanzas y Presidente del Comité Secretaria Técnica del Comité de Adquisiciones
de Adquisiciones y del Subcomité Revisor de Convocatorias \ J
0§§
< =

C. Maria Flena Riéro Sanchez rgas Mor%ado
Encargada del despacho de la SubdirgctohGeberal de Ventas
Subdirectora General de Mercadotecnia | Comité de Adquisiciones

y Vocal del Comité de Adquisiciones
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Ing. Francisco Duarte Cué. Lic. Mario-lgngtic/Frias Valenzuela,
Subdirector General de Informatica Director Administrativo
y Vocal del Comité de Adquisiciones Vocal del Comité de Adquisiciones y
Presidente del Subcomité Revisor de
Convocatorias
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€. Jfrén F‘ntoni va Espinoza. Lic. Juan Antonio Araujo Urcelay.
Director-Bie Finanzas Coordinador Técnico y Jundlco
el Comité de Adquisiciones Asesor del Comité de Adquisicione

y del Subcomité Revisor de Convocatorias y del Subcomité Revisor de Convocatorias \l
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